Esclarecimentos enviados pela Comissao Central do PGD/UFES, referentes a elaboracao
dos planos de trabalho

1. Na se¢@o "horario de disponibilidade", ¢ necessario incluir o intervalo para almogo. Exemplo:
Seg/Ter/Qua/Qui/Sex - 07h00 - 16h00, com O1h de intervalo (almogo). Se o servidor tiver uma
jornada de trabalho de 40h semanais, o horario de disponibilidade deve contemplar um intervalo
de descanso minimo de 1 hora;

2. Caso o servidor opte pelo "Cronograma variavel", também devem ser especificados os dias e
horarios em que o agente publico estara em teletrabalho;

3. Os arquivos, assinados eletronicamente, devem ser nomeados da seguinte forma: a) Plano
Setorial X (Nome do Departamento/PPG/Colegiado); b) Plano Individual servidor A (em
exercicio no setor X); ¢) TCR servidor A (em exercicio no setor X); ¢) Plano Individual servidor
B (em exercicio no setor X); d) TCR servidor B (em exercicio no setor X); ¢) Informe de
revezamento entre servidores lotados no Setor X (se aplicavel);

OBS: A assinatura da Chefia imediata presente nos planos de trabalho individuais e TCR's sera
considerada valida para a "manifestagdo da chefia imediata". Portanto, ndo é necessario enviar
um documento adicional. Quanto ao "Informe de revezamento entre servidores", este podera ser
enviado como um documento suplementar, assinado por todos os servidores envolvidos no
revezamento e pela chefia imediata OU a descricdo pode constar no campo "cronograma
variavel". Neste ultimo caso, ndo é necessario enviar um documento adicional.

4. Os planos individuais devem ser elaborados com base nos planos setoriais. Primeiramente, o
Plano Setorial deve ser criado, abrangendo todas as atividades, descrigoes e entregas do setor. Em
seguida, o servidor elabora seu Plano Individual, incluindo apenas as atividades e entregas que
ele ou ela realizara, utilizando o mesmo texto da descri¢ao do Plano Setorial. As entregas dos
planos individuais podem conter menos itens do que as do plano setorial, entretanto elas precisam
estar descritas no plano setorial (usando o mesmo texto).

5. Ao definir as entregas, os setores devem ter em mente que a entrega se refere ao produto
final, nao as atividades ou procedimentos realizados para alcancar esse produto final.
Portanto, é importante nao confundir atividades/procedimentos com o produto final. Por
exemplo, "elaborar relatério" trata-se de uma atividade, ndo uma entrega. A entrega seria
o "'relatério elaborado'.

6. O percentual minimo de participantes refere-se a porcentagem de servidores necessarios para
que o Plano de Gestdo e Desenvolvimento (PGD) funcione de maneira eficaz. Se um setor
solicitar 5 vagas e definir um percentual minimo de 100%, isso significa que, se um servidor
deixar o PGD, o programa do setor se tornara inviavel. No entanto, se esse mesmo setor entender
que o PGD funciona com apenas 1 servidor, o percentual minimo adequado seria de 20%,
enquanto o maximo seria 100%

7. O horario de disponibilidade do servidor deve estar dentro do horario de funcionamento do
setor. Fique atento(a) caso o setor tenha um horario de funcionamento com intervalo para almogo

8. Ao salvar as planilhas em PDF, certifique-se de que o contetido de todas as células seja
visualizado/exibido de forma legivel. Consulte o tutorial em anexo para obter orientacoes
adicionais.



